
نظام الدعم الموحد
2025اكتوبر 20–البلاغات دليل معالج 

:المعنيين من معالجي البلاغات في هذا العرض التقديمي

جامعةجامعةجامعةالابتعاثةالخدمات المشتركالنقل المدرس يالمبانيالأمن والسلامةالموارد البشرية

FDC-Public



الدخول للموقع

1

الدخول للموقع

2

نظرة عامة

3

التصفية

4

تحديث وتعيين
البلاغ

5

ية الصفحة الرئيس
لمعالجة البلاغ

67

ميزات اخرى 

8

حالات البلاغ تغيير المهمة
واسنادها لشخص اصالخالوزاري الايميلعبرالدخول يتم

المروركلمةادخالويجببالموظف،
منالمستخدمليتمكنالصحيحة

البلاغمعالجة

FDC-Public

https://usc-rsso-dev.onbmc.com/rsso/start?bypass-auth=true&tenant=usc-dev&goto=https://usc-dev-dwp.onbmc.com/dwp/app/#/page/azmtqhbx


نظرة عامة

1

الدخول للموقع

2

نظرة عامة

3

التصفية

4

تحديث وتعيين
البلاغ

5

ية الصفحة الرئيس
لمعالجة البلاغ

67

ميزات اخرى 

8

حالات البلاغ تغيير المهمة
واسنادها لشخص عبارة عن الرقم المرجعي او : معرف الحالة.1

اتالتذكرة المرفوعة من قبل مقدمي البلاغ

عبارة عن تقييم للحالة: أولوية التذكرة.2
ق من المرفوعة ليتم التعامل معها بشكل دقي

ة خلال حل التذاكر الحرجة بطريقة مختلف
وفي وقت قياس ي 

يتم تصدير الملف حسب: تصدير الملف.3
لفات اختيار الموظف للمدة المعلومة بصيغة م

ة الاكسل مما يسهل عليه حصر حالات معين
ورفعها كتقارير مطلوبة 

FDC-Public



التصفية

1

الدخول للموقع

2

نظرة عامة

3

التصفية

4

تحديث وتعيين
البلاغ

5

ية الصفحة الرئيس
لمعالجة البلاغ

67

ميزات اخرى 

8

حالات البلاغ تغيير المهمة
واسنادها لشخص يتم عرض عناصر :  ServiceNowتصنيف.1

مخصصة حسب التاريخ والحالة وغيرها 
لتشمل كل التفاصيل

يتم عرض العناصر حسب :BMCتصنيف .2
نوع الحالات وحسب ما هو معمول في أفضل

الممارسات للبرامج 
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تغيير عدة حالات طلب 

1

الدخول للموقع

2

نظرة عامة

3

التصفية

4

تحديث وتعيين
البلاغ

5

ية الصفحة الرئيس
لمعالجة البلاغ

67

ميزات اخرى 

8

حالات البلاغ تغيير المهمة
واسنادها لشخص :وهي كالتالي

يتم تحديد التذاكر .1
( تغيير المهمة) اضغط على ايقونة .2
حدد المجموعة.3
حدد الشخص المكلف للمهمة.4
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تعيين وتحديث عدة بلاغات

1

الدخول للموقع

2

نظرة عامة

3

التصفية

4

تحديث وتعيين
البلاغ

5

ية الصفحة الرئيس
لمعالجة البلاغ

67

ميزات اخرى 

8

حالات البلاغ تغيير المهمة
واسنادها لشخص بعد اختيار عدة بلاغات يتم الضغط على

يتم تعيين لي  ستتغير البلاغات و ويتم اختيار 
تعيينها مباشرة لك

كن أيضا نستطيع تحديث الحالة لعدة بلاغات، ول
تحديث الحالة باختيار كلمة
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لمعالجة البلاغالصفحة الرئيسية

1

الدخول للموقع

2

نظرة عامة

3

التصفية

4

تحديث وتعيين
البلاغ

5

ية الصفحة الرئيس
لمعالجة البلاغ

67

ميزات اخرى 

8

حالات البلاغ تغيير المهمة
واسنادها لشخص

يحتوي على رقم التذكرة: شريط المعلومات .1
وحالتها ومستوى اتفاقية الخدمة واخر 

تحديث للتذكرة 
يتم استخدامها لإعطائها أولوية:العلامة .2
رة لأي لإرسال ايميل مباش: البريد الالكتروني .3

شخص ويجب وضع اسم المستلم 
تفيد تجد كل ما تم ارفاقه من المس: المرفقات.4

في هذا المكان
ه نضغط على هذ:  إضافة لقائمة المشاهدة .5

 ونح
ً
تاج الخاصية في حال كان الطلب معلقا

للرجوع للبلاغ
عبارة عن محرك بحث : SNOWعرض تذاكر .6

 Serviceللتذاكر المتعلقة في البرنامج السابق
Now

المكان المخصص للتواصل مع : النشاط.7
ص المستفيد او كتابة الملاحظات التي تخ

الفريق 
في توثيق لكل خطوة تمت: سلسلة الاحداث.8

التذكرة
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حالات البلاغ

1

الدخول للموقع

2

نظرة عامة

3

التصفية

4

تحديث وتعيين
البلاغ

5

ية الصفحة الرئيس
لمعالجة البلاغ

67

ميزات اخرى 

8

حالات البلاغ تغيير المهمة
واسنادها لشخص من خلال : تغيير او تحديث حالة الطلب.1

ذة النقر على تم التعيين ستظهر لنا ناف
لتحديث الحالة

:  الحالات المتوفرة كالتالي.2
تم التعيين.1
قيد التنفيذ.2
معلقة.3
تم حله .4
ملغي.5

عندما يستلزم من مقدم البلاغ : المعلقة.3
ير تقديم مسوغات او مرفقات فلا بد من تغي
الحالة إلى معلقة لكيلا يتم حسم الوقت
المتبقي من مستوى اتفاقية الخدمة مع 

تحديد سبب الحالة
غيير بعد تقديم المسوغات لابد من ت: تم حله.4

من الحالة إما قيد التنفيذ او تم حله، ولابد
ة ذكر سبب الحالة كما هو موضح في الصور 
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ميزات اخرى 

1

الدخول للموقع

2

نظرة عامة

3

التصفية

4

تحديث وتعيين
البلاغ

5

ية الصفحة الرئيس
لمعالجة البلاغ

67

ميزات اخرى 

8

حالات البلاغ تغيير المهمة
واسنادها لشخص

ل نستطيع التواصل مع مقدم الطلب من خلا.1
دم ايقونة الايميل الظاهرة بجانب ايميل مق

الطلب
لاغ يستطيع مقدم البلاغ ان يعيد فتح الب.2

إعادة )الذي تم حله من خلال الضغط على 
كما هو موضح في الصورة ( الفتح

يستطيع معالج البلاغ بعد الاطلاع على.3
ه من دون تفاصيل البلاغ بتعيين البلاغ لنفس

الرجوع لصفحة البلاغات الرئيسية 

FDC-Public



ملفي التعريفي

:ملف الموظف يحتوي على التالي
مكان وموقع الموظف.1
معرف الشركة .2
الدور الوظيفي .3
واسم المستخدم للدخول .4

ذوو الأشخاصكعرضمفيدةأخرى عناصرهناك
المعينة،الحالاتالمطلوبة،الحالاتالصلة،

ذاتوالوثائقالحالاتوأيضاالدعم،ومجموعات
الصلة

1

ملفي التعريفي

2

الإتاحة

3

تغيير اللغة

4

اسناد الطلب 
لمجموعة اخرى 

5

قوالب الرد

6

بوابة المعرفة 
اوتذاكر  سيرفس ن

7

اسناد مهمة 
مشتركة

8

مستوى اتفاقية 
الخدمة

FDC-Public



الإتاحة

غير يتم اضافة هذه الخاصية لإعلام الاخرين بأنك
ك متاح لأي سبب كان سواء خروج اضطراري او لدي

إجازة او غيرها 

1

ملفي التعريفي

2

الإتاحة

3

تغيير اللغة

4

اسناد الطلب 
لمجموعة اخرى 

5

قوالب الرد

6

بوابة المعرفة 
اوتذاكر  سيرفس ن

7

اسناد مهمة 
مشتركة

8

مستوى اتفاقية 
الخدمة
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تغيير اللغة

مخصصة لتغيير اللغة 

1

ملفي التعريفي

2

الإتاحة

3

تغيير اللغة

4

اسناد الطلب 
لمجموعة اخرى 

5

قوالب الرد

6

بوابة المعرفة 
اوتذاكر  سيرفس ن

7

اسناد مهمة 
مشتركة

8

مستوى اتفاقية 
الخدمة

FDC-Public



اسناد الطلب لمجموعة اخرى 

أو الفرعيالتصنيفاختيار فيخطأيحصلقد
طريقةدإيجاتمفلذلكالإضافيالفرعيالتصنيف

وأيضاأخرى لمجموعةالطلبلإسنادمناسبة
كرةالتذإلغاءعدميسهلممامعينشخصتكليف

الدوريةالتقارير فياحتسابهاويتم

(تحرير)ايقونةعلىالضغطيتم.1
فتح.2

ُ
هو كماالصفحةأسفلفيالخياراتست

الفئةتغيير ويتمالصورةفيموضح
يةالإضافالفرعيةو والفرعيةالأساسية

لداخلالبلاغاسنادبإعادةفقطيسمح.3
المجموعة

1

ملفي التعريفي

2

الإتاحة

3

تغيير اللغة

4

اسناد الطلب 
لمجموعة اخرى 

5

قوالب الرد

6

بوابة المعرفة 
اوتذاكر  سيرفس ن

7

اسناد مهمة 
مشتركة

8

مستوى اتفاقية 
الخدمة

FDC-Public



قوالب الرد

ص هي عبارة عن قوالب جاهزة لمواضيع مختلفة تخ
مل الخدمة الأساسية ويستطيع معالج البلاغات ع

تطبيقالبحث والنقر على ايقونة 

بلاغهذه الخاصية توفر الجهد والوقت لمعالج ال**

1

ملفي التعريفي

2

الإتاحة

3

تغيير اللغة

4

اسناد الطلب 
لمجموعة اخرى 

5

قوالب الرد

6

بوابة المعرفة 
اوتذاكر  سيرفس ن

7

اسناد مهمة 
مشتركة

8

مستوى اتفاقية 
الخدمة

FDC-Public



تذاكر  سيرفس ناوبوابة المعرفة 

عبارة عن مساعد لمعالج البلاغات: الموارد.1
ن للبحث عن الأسئلة الشائعة وتمكينه م

ة معالجة البلاغ والرد من خلال عرض الأسئل
المشابهة او المقاربة لكلمة البحث

يتم عرض التذاكر  في:  SNOWعرض تذاكر .2
البرنامج السابق وليتم 

1

ملفي التعريفي

2

الإتاحة

3

تغيير اللغة

4

اسناد الطلب 
لمجموعة اخرى 

5

قوالب الرد

6

بوابة المعرفة 
اوتذاكر  سيرفس ن

7

اسناد مهمة 
مشتركة

8

مستوى اتفاقية 
الخدمة

FDC-Public



مستوى اتفاقية الخدمة

تحقاق ستظهر لك تفاصيل الحالة ووقت وتاريخ الاس
وأيضا الوقت المتفق عليه لإنهاء البلاغ 

1

ملفي التعريفي

2

الإتاحة

3

تغيير اللغة

4

اسناد الطلب 
لمجموعة اخرى 

5

قوالب الرد

6

بوابة المعرفة 
اوتذاكر  سيرفس ن

7

اسناد مهمة 
مشتركة

8

مستوى اتفاقية 
الخدمة
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1اسناد مهمة مشتركة 

مختلفةبإدارةاخرطرفمنافادةاحتياجحالفي
ةمخصصمهمةإضافةمنتمكنناالخاصيةهذهفإن

صورةالفيموضحهوكماالمطلوبةالبياناتوتعبئة

1

ملفي التعريفي

2

الإتاحة

3

تغيير اللغة

4

اسناد الطلب 
لمجموعة اخرى 

5

قوالب الرد

6

بوابة المعرفة 
اوتذاكر  سيرفس ن

7

اسناد مهمة 
 1مشتركة

8

مستوى اتفاقية 
الخدمة

FDC-Public



2اسناد مهمة مشتركة 

لابد من تعبئة الخانات المطلوبة 

اختصار للمشكلة: ملخص المهمة.1
لابد من كتابة وصف دقيق:  وصف المهمة.2
خط الاعمال وهو متعلق بنوع الخدمة .3

الرئيسية
(مطلوبة) الأولوية .4
اختيار الشركة او المجلس .5
اختيار اسم معالج البلاغ.6
(حفظ)النقر على ايقونة .7

1

ملفي التعريفي

2

الإتاحة

3

تغيير اللغة

4

اسناد الطلب 
لمجموعة اخرى 

5

قوالب الرد

6

بوابة المعرفة 
اوتذاكر  سيرفس ن

7

اسناد مهمة 
 2مشتركة

8

مستوى اتفاقية 
الخدمة

FDC-Public



 لكم
ً
شكرا

888858004388885

الرقم المجانيداخل الوزارة

FDC-Public


